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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de indicacéo,
reconducao, exoneracdo e homologacao de titulares e suplentes da Justica de Paz no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Departamento
de Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a

vigorar em 15 de margo de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Ato de aprovacdo e ratificacdo de indicagdo para o
preenchimento de vaga, renovacdo de investidura ou
substituicdo de juiz de paz, exarado pelo Conselho da
Magistratura.

Homologacéao de
titulares ou de suplentes
de Juiz de Paz

Proposta de investidura ou substituicdo de titular ou de
suplentes da Justica de Paz, cuja iniciativa cabe ao Juiz de
Direito responsavel pelo Registro Civil de Pessoas Naturais
(RCPN) de cada circunscrigao ou distrito das comarcas.

Indicagéo de titulares ou
de suplentes de Juiz de
Paz

Sistema Histoérico de

Juizes (JUI) Sistema informatizado de cadastramento de juizes de paz.

Proposta de renovagao de investidura de titular e/ou suplentes
da Justica de Paz, cuja iniciativa cabe ao Juiz de Direito
responsavel pelo Registro Civil de Pessoas Naturais de cada
circunscricédo ou distrito das comarcas.

Reconducdo de titulares
ou de suplentes de Juiz
de Paz

Documento de investidura no cargo de Juiz de Paz, firmado pelo
Juiz de Direito responsavel pelo Registro Civil de Pessoas
Naturais da circunscri¢cao ou distrito das comarcas.

Termo de Posse de Juiz
de Paz
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4 REFERENCIAS

* Resolucdo n? 06/97 do Conselho da Magistratura — dispde sobre o exercicio das
funcdes de Juiz de Paz no Estado do Rio de Janeiro, com as alteracdes da

Resolucdo 09/2001 do Conselho da Magistratura.

* Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletronico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro -DJERJ;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n°
10/2008;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Apreciar e decidir as questbes relacionadas a Justica de
Paz no ambito do Estado do Rio de Janeiro;

* homologar a indicacdo, reconducdo, exoneracdo ou
nomeacao de titulares ou de suplentes de Juiz de Paz.

Conselho da Magistratura

_ . |+ Encaminhar ao Conselho da Magistratura o processo de
Diretor-Geral da Diretoria| indicagdo, recondugdo, exoneragdo ou nomeagao de Juiz
Geral de Gestao de| de Paz para a devida homologacao;

Pessoas « encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica o Ato
(DGPES) Executivo de nomeagdo, recondugdo, exoneragao oOu
nomeacao de Juiz de Paz para assinatura.

* Encaminhar o processo de indicacdo, reconducdo ou
Departamento de exoneracdo de Juiz de Paz a DGPES para posterior
Desenvolvimento de remessa ao Conselho da Magistratura para homologacéao;

Pessoas * encaminhar oficio ao Juiz de Direito responsavel pelo

Registro Civil das Pessoas Naturais RCPN da Comarca
(DEDEP) informando a vacancia do cargo de Juiz de Paz por término
de mandato.

* Nomear o Juiz de Paz ad hoc, em situacdes de urgéncia;

Juiz de Direito da Comarca |« indicar o candidato para nomeacdo, reconducdo ou
exoneracao de Juiz de Paz.

Servico de Administracdo | Instruir os processos de nomeagdo, recondugdo ou
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
de Colaboradores, da exoneracao de Juiz de Paz;
Diretoria Geral de Gestdo |« manter atualizado o sistema JUI.
de Pessoas
(DGPES/SEADM)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O Juiz de Paz é indicado pelo Juiz de Direito responsavel pelo Cartério de RCPN da
Comarca onde exercera o cargo, conforme Resolucdo n°® 06/97 do Conselho da

Magistratura.

6.1.1 O Juiz de Paz pode ser indicado para o cargo de titular, 12 suplente ou 22 suplente da

Comarca.

6.2 No caso de o Juiz de Paz estar atuando e for indicado para outra funcdo, sera

exonerado da funcao atual.

6.3 O prazo do mandato do Juiz de Paz, em cada Comarca, € de, no maximo, 4 anos,

podendo ser reconduzido por igual periodo.

6.4 A nomeacdo do Juiz de Paz ad hoc ocorre em casos excepcionais de falta, auséncia
ou impedimento do Juiz de Paz, pelo prazo de 60 dias. O proprio Juiz de Direito
elabora uma portaria homeando o Juiz de Paz e envia ao DEDEP para ciéncia e

encaminhamento ao Conselho da Magistratura, para homologacgéo.

7 INDICAR OU RECONDUZIR JUIZ DE PAZ

7.1 SEADM recebe do Juiz de Direito o expediente de indicacdo ou reconducédo de Juiz de
Paz, junto com a documentacao, devidamente autuado, por meio de oficio ou do FRM-

DGPES- 007-01 - Formulario de Indicacdo / Reconduc¢éo de Juiz de Paz.

7.1.1 Caso ndo esteja autuado, encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC) para autuacéo.

7.1.2 Recebe o processo da DIDOC.
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7.2 Verifica se a documentacdo estd completa, contendo os itens a seguir:

a) certiddo de que nao ostenta antecedentes criminais;
b) certiddo de quitagéo eleitoral,

c) certiddo expedida pela Justica Eleitoral de que ndo pertence a 6rgdos de direcéo

ou acédo de partido politico;
d) certificado de reservista, se homem;

e) comprovante de que € residente no distrito ou na circunscricdo onde exercera as

suas atribuicbes, ou em area contigua;
f) comprovante de bacharelado em Direito, declarando ndo exercer a advocacia,
g) declaracao de idoneidade;

h) declaragdo de que ndo ostenta a condicdo de serventuério, funcionario ou servidor
da Justica, sujeito a disciplina da Lei 793/84 (art. 6, § 29).

7.2.1 Caso néo esteja completa, envia e-mail ao juizo, solicitando os documentos faltantes.
7.2.2 Recebe os documentos faltantes e entranha no processo.

7.3 Elabora informacdo e encaminha o0 processo a DGPES para posterior

encaminhamento ao Conselho da Magistratura (CM) para homologacéo.

7.4 Recebe da DGPES o processo com a decisdo do Conselho da Magistratura quanto a

homologacé&o da Indicacdo ou da Reconducéo.
7.4.1 Caso nédo seja homologado, o SEADM toma ciéncia da deciséao.

7.5 Encaminha o processo a Divisdo de Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DIDOC) para arquivamento, caso tenha sido autuado no protocolo

administrativo do Tribunal.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-007 08 4 de 15




REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.
7.6 Caso o processo tenha sido autuado no protocolo da Corregedoria, encaminha ao

Servico de Expediente e Arquivo, da Diretoria Geral de Administracéo
(DGADM/SEARQ), para arquivamento.

7.7 Elabora Ato Executivo com a respectiva publicagdo e encaminha o processo a DGPES

para encaminhamento ao Presidente do Tribunal.
7.8 Envia e-mail a DGPES com o texto do Ato a ser publicado.
7.9 Recebe da DGPES o processo com o Ato Executivo devidamente publicado.

7.10 Encaminha ao Juiz responsavel pelo RCPN oficio com o Ato Executivo e 0 modelo do

Termo de Posse, solicitando a remessa ao DEDEP de cépia do Termo apés a posse.
7.11 Cadastra no sistema JUI os dados da nhomeacéao ou da reconducéo.
7.12 Imprime o extrato do cadastro realizado no sistema JUI-JP e o entranha no processo.

7.13 Remete o processo a Divisdo de Custas e Informacdes, da Corregedoria Geral da

Justica (CGJ/DICIN), para ciéncia e providéncias cabiveis.
7.14 Recebe os autos da DICIN.

7.15 Recebe do Juiz responséavel pelo RCPN da Comarca a copia do Termo de Posse e

procede a juntada nos autos.
7.16 Registra no sistema JUI a data da posse do Juiz de Paz.

7.17 Encaminha o processo para arquivamento, conforme itens 7.5 e 7.6.

8 EXONERAR JUIZ DE PAZ

8.1 O SEADM recebe a solicitacdo de exoneracdo por meio de requerimento do Juiz de
Paz ou oficio do Juiz de Direito responsavel pelo RCPN, devidamente autuado.

8.1.1 Caso néo esteja autuado, encaminha ao protocolo para autuagao.

8.1.2 Recebe o expediente devidamente autuado.
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8.2 Elabora informagéo ao Conselho de Magistratura para homologacao da exoneragéo.

8.3 Encaminha o processo a DGPES para remessa ao Conselho da Magistratura.

8.4 Recebe o processo da DGPES com a decisdo do Conselho da Magistratura quanto a

homologacéo da exoneracéao.

8.5 Preenche o FRM-DGPES 007-04 - Formulario de Exoneracédo de Juiz de Paz para a

Presidéncia do Tribunal de Justica e o entranha nos autos.

8.6 Elabora Ato Executivo, com a respectiva publicacdo, e encaminha o processo a
DGPES para posterior encaminhamento ao Presidente do Tribunal, para assinatura do

Ato Executivo.
8.7 Envia e-mail a DGPES com o texto do Ato a ser publicado.
8.8 Recebe o processo com o Ato Executivo devidamente publicado.
8.9 Cadastra a exoneracéo no sistema JUI.
8.10 Imprime o extrato do cadastro realizado no Sistema JUI e 0 entranha no processo.

8.11 Remete o processo a Divisdo de Custas e Informacdes da Corregedoria Geral da

Justica (DICIN) para ciéncia da exoneracao.
8.12 Recebe os autos da DICIN.

8.13 Recebe os autos da DICIN e providencia o arquivamento, conforme itens 7.5 e 7.6.

9 EXPEDIR CARTEIRA FUNCIONAL DE JUIZ DE PAZ

9.1 SEADM recebe o FRM-DGPES 007-05 - Formulario de Solicitacdo de Carteira

Funcional de Juiz de Paz devidamente preenchido e assinado pelo Juiz de Paz.

9.2 Confecciona a Carteira Funcional com base nos dados constantes do sistema JUI.
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9.3 Encaminha a Carteira Funcional, devidamente acompanhada pelo Formulario de

Solicitacdo de Carteira Funcional de Juiz de Paz, via Mensageria, ao Presidente do

Tribunal de Justica para assinatura.
9.4 Recebe, via Mensageria, a Carteira Funcional devidamente assinada pelo Presidente.

9.5 Colhe a assinatura do Juiz de Paz e lhe entrega a Carteira Funcional, sob recibo no

campo proprio do Formulario de Solicitacdo de Carteira Funcional de Juiz de Paz.
9.6 Arquiva o Formulario de Solicitacdo de Carteira Funcional de Juiz de Paz em pasta

propria.

10 COMUNICAR VACANCIA DE CARGO DE JUIZ DE PAZ POR T ERMINO DE MANDATO

10.1 Trimestralmente, o SEADM verifica 0s mandatos cujos prazos estao vencendo.

10.2 Oficia ao Juiz de Direito responsavel pelo RCPN da Comarca, informando a

proximidade do término do mandato.

10.2.1 Caso haja nova indicacdo ou solicitacdo de reconducdo para o referido cargo,

procede conforme processo de indicagdo ou de reconducéo (capitulo 7 desta RAD).

10.3 Caso nao haja resposta ao oficio, elabora informacdo, encaminha para autuagédo e
encaminha a DGPES para remessa ao Conselho da Magistratura (CM), para

deliberagdo quanto a vacancia do cargo.
10.4 Recebe os autos da DGPES com a devida homologacdo do Conselho da Magistratura.
10.5 Registra a vacancia no sistema JUI.
10.6 Envia os autos a DICIN para ciéncia e providéncias.

10.7 Recebe os autos da DICIN e providencia o arquivamento, conforme itens 7.5 e 7.6.
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11 FORMALIZACAO DO PROCESSO DE AUTORIZACAO PARA CEL EBRACAO DE
CASAMENTO

11.1 DEDEP recebe o requerimento dos noivos solicitando autorizacdo para que 0
casamento seja celebrado fora dos limites territoriais do RCPN para o qual o Juiz de

Paz foi nomeado.

11.2 Instrui o processo e encaminha para a DGPES para posterior encaminhamento a
Presidéncia.

11.3 Recebe o processo da DGPES com a decisdo do Presidente do Tribunal de Justica

publicada no Diario da Justica Eletrénico do Rio de Janeiro (DJERJ).

11.4 Encaminha o processo a DIDOC para arquivamento, conforme itens 7.5 e 7.6.

12 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Total de Atos elaborados e de processos
Carga Média de Trabalho informados / nimero de integrantes da Mensal
equipe

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. ] (ARQUIVO
~ CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RAC;AO PROTECAO CF?lsAR’Z%NgE - DISPOSICAO
GUARDA NA UQO**)
Autos de processo
de nomeagéo / Assunto/ ..
recondugéo / 0-2-9-5-2 a DEDEP Estante ) ; (r’gd:gzjeas S 6 meses DDE%%?A\TI*
exoneracdo de Juiz nuamero prop
de Paz
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RETENGAO
X . (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- % %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Formulario de
Solicitacédo de 5o, Assunto/ Condigdes Eliminacao
Carteira Funcional de 0-2-9-5-2b DEDEP Pasta data apropriadas Lano na UO
Juiz de Paz
Copias de - x R
correspondéncias 0-6-2-2 ] DEDEP Pasta Assunto/ Condlgoes 2 anos Eliminagdo
! data apropriadas na UO
expedidas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Nomeacéo/Reconducao de Juiz de

Paz

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Exoneracédo de Juiz de Paz;

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Emissado de Carteira Funcional de

Juiz de Paz

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Vacancia de Cargo de Juiz de Paz

por Término de Mandato
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* Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Formalizacdo do Processo de

Autorizacao para Celebracdo de Casamento.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO NOMEAC AO OU
RECONDUCAO DE JUIZ DE PAZ

Inicio

A

Receber expediente
do Juiz de Direito
junto com a
documentacéo

Processo
autuado?

Receber da
DGPES o
processo com o
Ato publicado

Encaminhar ao

Nao» protocolo para

autuacéo

Documentacdo
completa?

Sim
v

Elaborar informacéo
e encaminhar o
processo a DGPES
para posterior
encaminhamento ao
CM para
homologacéo

v

Receber o processo
com a deciséo do
CM quanto a
homologagéo

Encaminhar ao Juiz
da Comarca
oficio com Ato e
modelo do Termo de
Posse

v

Oficiar ao Juizo
solicitando
documentos
faltantes

Cadastrar no sistema
JUI os dados da
nomeacao ou
recondugéo

Imprimir extrato do
cadastro realizado
no sistema JUl e
entranhar no
processo

v

Remeter a DICIN
para ciéncia e
providéncias
cabiveis

v

Naow

O SEADM toma
ciéncia e arquiva

Receber os autos
da DICIN

Elaborar Ato com a
respectiva
publicacédo

Encaminhar o
processo a DGPES
para
encaminhamento ao
Presidente

Enviar e-mail a
DGPES com texto
do Ato a ser
publicado

Receber do Juiz
responsavel a copia
do Termo de Posse
e proceder a juntada

nos autos

Registrar a data
da posse do Juiz
de Paz no sistema
JUl

v

Enviar os autos
para o
arquivamento

Fim

Arquivo:
- se for CGJ — SEARQ
- se for TJ - DIDOC
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXONER ACAO DE JUIZ DE

PAZ

Encaminhar o processo
Receber a solicitagéo de a DGPES para posterior
exoneragao, por meio de encamllnhamento ao
oficio ou requerimento, PreS|d§nte para
do Juiz de Direito ou do assinatura
Juiz de Paz ‘
Enviar e-mail a
. DGPES com o
Processo = Encaminhar ao texto do Ato a ser
autuado? Néod  protocolo Jpara publicado
autuacao *
Sim ‘ Receber o
processo com o
Elaborar informagao Ato publicado
e encaminhar o
processo a DGPES +
para remessa ao
Conselho de Cadastrar no
Magistratura para sistema JUl a
homologagao exoneragao
A .
Imprimir o extrato do
Receber o processo cadastro realizado
com a homologagdo no JUI e entranhar
da exoneragao nos autos
Remeter o
processo a DICIN
A para ciéncia da
Preencher FRM- exoneragao
DGPES-007-04 e *
entranhar nos
autos
Receber os autos
¢ da DICIN
Elaborar Ato ‘
Executivo com a
publicagéo )
Enviar os autos —
para arquivamento |\ | Arquivo:
- se for CGJ — SEARQ
- se for TJ - DIDOC
Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMISSA O DE CARTEIRA
FUNCIONAL DE JUIZ DE PAZ

Inicio

Receber o FRM-
DGPES-007-05
assinado pelo Juiz
competente

v

Confeccionar a
Carteira Funcional
com base nos dados
do sistema JUI

v

Encaminhar a
Carteira e o FRM-
DGPES-007-05 ao
Presidente para
assinatura

v

Receber a
Carteira assinada
pelo Presidente

v

Colher assinatura
do Juiz de Paz

4

Entregar a carteira
ao Juiz de Paz,
mediante recibo no
campo do formulario

Arquivar o
formulario em
pasta propria

Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO VACANC IA DE CARGO DE
JUIZ DE PAZ POR TERMINO DE MANDATO.

Inicio

Trimestralmente, o
SEADM verifica os
mandatos cujos
prazos estéo
vencendo

Oficiar ao Juiz de
Direito informando a
proximidade do
término do mandato

Proceder conforme
processo de
Simp{  indicacao e/ou
recondugéo
(anexo 1)

indicacéo ou
econducéo?

Nao

v
Elaborar informacgéo,
encaminhar para
autuagéo e remeter
ao CM para
deliberacéo

Receber os autos
com a devida
homologacgéo do
CM

Proceder
conforme
Néo— determinacédo do
CM

Conselho
homologou?

Sim
v

Registrar a
vacancia no
sistema JUI

v

Enviar os autos ao

DICIN, para
ciéncia e

providéncias

v

Receber os autos
do DICIN

v

Providenciar
arquivamento

m —————

Fi
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada. .
ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO FORMAL 1ZACAO DO
PROCESSO DE AUTORIZA(;AO PARA CELEBRAQAO DE CASAMENT O.

Inicio

Receber requerimento
dos noivos solicitando
autorizagdo para casar
fora das dependéncias

do Cartério

v

Instruir o processo e
encaminhar a DGPES
para posterior
encaminhamento ao
Presidente

v

Receber o processo
da DGPES com a
deciséo publicada no
DJERJ

v

Encaminhar a
DIDOC para
arquivamento

Fim
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